ACTIVE & ATTRACTIVE

Ville de Montréal-la Cluse (Ain), 3655 habitants, 4 moins d’1h de Lyon, recrute

UN ADJOINT ADMINISTRATIF H/F titulaire ou non titulaire
ASSISTANT RH ET FINANCES

Sous I"autorité du Directeur Général des Services, vous aurez pour principales missions :

Finances : saisie et contrdle des budgets (budget général et budgets annexes) - exécutions des dépenses et
recettes d’investissement :mandats, titres, engagements - suivi financier des contrats et marchés publics -
Gestion de I'inventaire : suivi du patrimoine de la commune, amortissements, cessions - Déclarations
FCTVA, opérations de fin d’année (CFU, Budget,...)

Gestion des Ressources Humaines : Traitement de la paye : saisie des variables mensuelles, déclarations
mensuelles — DSN, suivi des absences pour maladies - instruction des dossiers de retraite : plateforme e-
service, reprise d’antériorité, pré-liquidations et liquidations des pensions CNRACL, gestion de la décharge
syndicale, gestion du contrat mutuelle et prévoyance

Connaissances :
Fonctionnement d'une collectivité locale / techniques rédactionnelles et maitrise des outils bureautiques.

Logiciels Berger-Levrault (comptabilité, GRH,),
Comptabilité : maitrise de la comptabilité publique (M57)

GRH : Statut de la fonction publique territoriale et fichiers du personnel (carriére, paie, formation,

absences...)
Plateforme PEP'S pour la CNRACL, IRCANTEC,
Net entreprises pour différentes déclarations, DSN en fin de mois, DSN de signalement, déclaration AT,

attestation de salaire pour versement 1J, attestation employeur France travail

Capacités : capacité d'organisation et d'adaptation, travail en autonomie, force de proposition, esprit
d'initiative.

Qualités : sens du service public, de l'écoute et de la relation, rigueur et méthode, polyvalence et
adaptabilité, disponibilité et initiative, respect des obligations de confidentialité et de discrétion.

Expérience dans un poste similaire requise.

Conditions :
Rémunération statutaire, régime indemnitaire, 13 mois, CNAS, titres restaurant, Compte Epargne Temps

Poste & pourvoir le 1% septembre 2026
Merci d’adresser lettre de motivation et CV
Monsieur le Maire

1, place Jean Coupat

01 460 MONTREAL LA CLUSE

Renseignements auprés de Mr FROMENT (DGS) au 04 74 76 08 88 / dgs@montreal-lacluse.fr



